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APRESENTAGAO

A Proé-Reitoria de Ensino de Graduagéo (PROEG), por meio da Diretoria de
Inovagdo e Qualidade do Ensino (DIQUALE) apresenta o seu Tutorial de Execugéo
de Projetos dos programas Labinfra, Monitoria e Monitoria Voluntaria.

OBSERVAGCOES INICIAIS (n&o se aplicam ao Monitoria Voluntaria)

| — O(A) bolsista deve possuir, obrigatoriamente, conta bancaria corrente pessoal
ativa.

Il — N&o seréo aceitas contas de terceiros, conta poupanga ou conta salario.

Il — Ndo serdo aceitas contas dos bancos: C6BANK, BANCO NEXT, BANCO
NEON.

IV — N&o sera permitido o acimulo das bolsas com:

a. Auxilios do Programa Permanéncia, com excecdo dos Auxilio Moradia,
Creche, Kit Académico, Taxa Zero e Acesso as Linguas Estrangeiras;

b. Bolsa Permanéncia/MEC e PEC-G;

c. Bolsas Académicas como: PIBEX, Monitoria Linguas Estrangeiras, Navega
Saberes, Conexdo de Saberes, PROEX, PIBIC, Monitoria, PIBID, PET, Bolsa
Projetos de Ensino e Aprendizagem/PROAES e outras de natureza semelhante;

d. Bolsa estagio remunerada, seja da UFPA ou de outros érgdos governamentais,
ou de instituicbes e empresas privadas.

V — Né&o serdo assistidos(as) alunos(as) de cursos de graduagédo a distancia,
Programa Forma Para, Programa de Formagdo de Professores (PARFOR),
Programa Nacional de Educagdo na Reforma Agraria (PRONERA), entre outros de
mesma natureza.

VI — O projeto de Monitoria contemplado com a categoria Bolsa-Vulnerabilidade, a
bolsa estara vinculada aos critérios da Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil
(PROAES), razédo pela qual deve ser considerado o perfil de estudante definido
pela Instrucdo Normativa vigente que trata da tematica. Eventuais duvidas devem
ser dirigidas ao setor responsavel, PROAES. (Nao se aplica ao LABINFRA).



1. CADASTRO DE DISCENTE

Acessar o SISPROL, com login e senha.

Acesso ao SISPROL

s o sceree | [ char

> Aba Execucgao > Gerenciar Discente
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Digite o CPF do Discente
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Se o CPF ja for cadastro no SISPROL os dados serdo preenchidos
automaticamente. Caso contrario, as informagdes deverdo ser preenchidas.

ATENGAO: neste procedimento nao sera permitido alteragdo.

Apbs o cadastro, salvar no final da pagina.



2. SUBSTITUIGAO DO(A) DISCENTE

> Execugéao Gerenciar Discente Cadastrar novo Discente, em uma
das vagas diSponiveis e seguir conforme procedimento de cadastro.

Plano:

Desemibolsos 65/3023 - 092023 - HHT3 - 112053 - 12003 - D328
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3. FREQUENCIA

CONTROLE DE FREQUENCIA DIARIO

No inicio da execugdo, o(a) Coordenador(a) devera baixar o Modelo de
Frequéncia Diaria, que devera ser preenchido e anexado no SISPROL, no

momento da inser¢ao do Relatério Final (para Monitoria e Monitoria Voluntaria) e
dos Relatérios Parciais (para Labinfra).

O Modelo esta disponivel na pagina inicial e na aba Gerenciar Discente.

HABILITAGAO MENSAL DE FREQUENCIA

> Execugéo> Frequéncia > Cadastrar.
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Para cadastrar devera selecionar o quadrado do més correspondente e salvar.

ATENGAO: O pagamento de bolsa estd condicionado a habilitagio de
frequéncia



ACESSO AOS MODELOS DE TERMOS

TERMO DE COMPROMISSO DO(A) COORDENADOR(A)

Disponivel na pagina inicial do(a) coordenador(a)
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RELATORIO PARCIAL
(LABINFRA)

Preencher um QUESTIONARIO no préprio SISPROL;

Elaborar o Relatério Parcial com base no modelo que se encontra no
SISPROL, ao qual o(a) Coordenador(a) tera acesso somente depois de ter
realizado o preenchimento do Questionario;
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Enviar o arquivo do Relatério Parcial via SISPROL;

> Anexar Documento da FREQUENCIA DIARIA do(a) discente.

ORIENTAGOES PARA ENVIO DO RELATORIO NO SISPROL
PASSO 1:
a) Clicar na aba RELATORIO PARCIAL X ANO CADASTRAR
QUESTIONARIO (responder ao questionario)
b) SALVAR

PASSO 2:

a) Clicar na aba RELATORIO PARCIAL X ANO CADASTRAR ANEXO
(cadastrar o anexo com todas as informagdes solicitadas)

b) SALVAR

PASSO 3:

a) Clicar na aba RELATORIO PARCIAL X ANO CADASTRAR
FREQUENCIA DIARIA DO(A) BOLSISTA

b) Enviar relatério
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RELATORIO FINAL
(MONITORIA E MONITORIA VOLUNTARIA)

Depositado pelo coordenador(a) do projeto via formulario
eletrénico on-line, no SISPROL

> Relatério Final ) Preenchimento das etapas

Relatério Final ~

Roteiro Relatdrio Final
Enviar Relatdrio

Exportar Relatdrio

Neste momento o(a) Coordenador(a) devera anexar
a Frequéncia Diaria. Na aba Anexo de Frequéncia.



MUDANCA DE COORDENADOR(A)

Para mudanca de coordenacao de projeto €&
necessaria a abertura de uma chamada via
SAGITTA, em que devera ser anexado o
documento de autorizagao do dirigente
da Unidade com os dados do(a)
coordenador(a) substituto(a) (nome
completo, CPF, e-mail, telefone para
contato).

ABERTURA DE CHAMADA SAGITTA

1.Acesse o Sagitta
2.Selecione a Unidade PROEG
3.Selecione Sistemas PROEG
4.Selecione SISPROL
5.Selecione um assunto
6.Preencha o formulario de abertura de chamada



OBSERVAGOES FINAIS

| — O(A) coordenador(a) do projeto devera registrar, em espago destinado no
SISPROL, os seguintes documentos: Termo de compromisso do(a)
coordenador(a), Termo de compromisso do(a) Discente e Termo de Perda de
Vinculo Discente. Modelos disponiveis no SISPROL.

Il — O(A) coordenador(a) do projeto devera registrar, em espago destinado no
SISPROL, a justificativa de substituicdo do(a) Discente, quando houver.

Il - O SISPROL ficara disponivel de 20 a 25 de cada més para cadastro,
alteragdo de cadastro, substituicdo e langamento de frequéncia do discente.
Apos este periodo o sistema ndo permitirda nenhum acesso referente a estes
procedimentos.

IV - Caso néo seja lancada a frequéncia do més, o(a) bolsista ndo recebera a
bolsa do periodo. No entanto, caso opte, o(a) coordenador(a) podera habilitar a
frequéncia de forma retroativa, no espago correspondente ao més pendente.
Sera pago até o limite de 01 bolsa retroativa.

V - No més de dezembro, o SISPROL ficara excepcionalmente disponivel para
cadastro, alteragdo de cadastro, substituicdo e langamento de frequéncia do(a)
bolsista, no periodo de 15 a 20, pois o recurso financeiro é intransferivel para
0 ano seguinte.

VI- Todos os atendimentos relativos ao SISPROL (Sistema de Projetos On-line)

deveréo ser realizados pelo SAGITTA - Sistema de Atendimento ao Usuario da
UFPA (sagitta.ufpa.br), dentro do periodo de langcamento da frequéncia.

Outras informagodes: diqualeproeg@ufpa.br .


http://sagitta.ufpa.br/

